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WPROWADZENIE

Niniejsze zalecenia są dokumentem, który doprecyzowuje kwestie związane z problematyką przygotowania i realizacji projektów w ramach Poddziałania 7.2.1 PO KL Aktywizacja zawodowa i społeczna osób zagrożonych wykluczeniem społecznym i odnoszą się do projektów składanych w odpowiedzi na konkurs nr 1/POKL/7.2.1/2013 ogłoszony przez Wojewódzki Urząd Pracy w Lublinie. 
Zawarto w nich warunki realizacji dla przewidzianych typów form wsparcia oraz specyfikę grupy docelowej w tym zakresie.

Należy pamiętać, iż zgodnie z Planem Działania dla Priorytetu VII PO KL  (kryterium dostępu nr 1) w ramach projektu zastosowane zostaną trzy różne instrumenty wsparcia w odniesieniu do każdego uczestnika projektu (kompleksowość wsparcia), tj. 
1) szkolenia prowadzące do podniesienia, uzupełnienia bądź zmiany kwalifikacji zawodowych, 
2) staż lub subsydiowane zatrudnienie lub zajęcia reintegracji zawodowej u pracodawców przez okres nie krótszy niż 6 m-cy (za wyjątkiem subsydiowanego zatrudnienia pracowników znajdujących się w szczególnie niekorzystnej sytuacji na rynku pracy  oraz pracowników znajdujących się w bardzo niekorzystnej sytuacji na rynku pracy),,
3) poradnictwo psychologiczne, psychospołeczne lub zawodowe, prowadzące do integracji społecznej i zawodowej.
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W ramach tej formy wsparcia szkolenia/kursu rozumie się pozaszkolne zajęcia mające na celu podniesienie, uzupełnienie lub zmianę kwalifikacji zawodowych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejętności poszukiwania zatrudnienia. Integralną częścią szkolenia może być praktyka zawodowa, której celem jest zastosowanie i pogłębienie wiedzy i umiejętności zawodowych zdobytych podczas szkolenia/kursu w rzeczywistych warunkach zawodowych. 

Kurs – oznacza pozaszkolną formę kształcenia o czasie trwania nie krótszym niż 30 godzin zajęć edukacyjnych, której ukończenie umożliwia uzyskanie lub uzupełnienie wiedzy ogólnej, umiejętności lub kwalifikacji zawodowej realizowanych zgodnie z programem nauczania przyjętym przez organizatora kształcenia.
Beneficjent, na etapie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu określa zakres kursu/szkolenia, który będzie oferował uczestnikom projektu biorąc pod uwagę potrzeby regionalnego i lokalnego rynku pracy oraz biorąc pod uwagę specyfikę uczestników projektu, zdiagnozowaną we własnym zakresie przed złożeniem wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

Wnioskodawca powinien określić wzór dokumentu pozwalającego na określenie kwalifikacji zawodowych posiadanych przez uczestnika projektu przed przystąpieniem do kursu/szkolenia. Dokumentem tym może być: ankieta przygotowana przez osobę posiadającą odpowiednie kwalifikacje lub opinia osoby uprawnionej do świadczenia usług doradztwa zawodowego.
Podmiotem świadczącym szkolenia/kursy może być beneficjent lub jego partner. Beneficjent może również wybrać wykonawcę szkoleń zgodnie z zasadami określonymi w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki z zachowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z późn. zm.) w zakresie, w jakim ta ustawa ma zastosowanie do beneficjenta lub z zasadą konkurencyjności określoną 
w umowie o dofinansowanie projektu, lub z zasadą efektywnego zarządzania finansami.
Zaleca się, aby wykonawcy szkoleń kierowanych do osób bezrobotnych posiadali wpis do rejestru instytucji szkoleniowych. Osoba pozostająca bez zatrudnienia, zarejestrowana 
w powiatowym urzędzie pracy (PUP) jako bezrobotna, zobowiązana jest powiadomić PUP 
o udziale w szkoleniu/kursie realizowanym w ramach projektu, w terminie do 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia. W związku z powyższym beneficjent powinien uzyskać od potencjalnego uczestnika projektu, który jest bezrobotnym oświadczenie, iż poinformował właściwy PUP o uczestnictwie w szkoleniu/kursie.
W każdym przypadku podmiot/osoba przeprowadzająca szkolenia musi posiadać odpowiednią wiedzę i praktyczne doświadczenie w danym obszarze, zapewniające wysoki poziom merytoryczny szkolenia/kursu.
Po zakończeniu kursu/szkolenia uczestnik projektu otrzymuje dokument (świadectwo, dyplom, zaświadczenie, certyfikat itp.) wystawiany przez beneficjenta (wykonawcę) kursu/szkolenia potwierdzający zdobyte przez uczestnika projektu kwalifikacje lub umiejętności zawodowe, prawo do wykonywania określonych czynności i zadań zawodowych oraz posiadane umiejętności, kompetencje i wiedzę we wskazanym zakresie, 
a nie potwierdzać jedynie uczestnictwo w kursie/szkoleniu.  Dodatkowo dokumenty te (świadectwa, zaświadczenia, certyfikaty itp.) muszą zawierać informacje o zakresie kursu/szkolenia oraz liczbie godzin szkoleniowych. 

Beneficjent może zobowiązać uczestnika projektu, który z własnej winy nie ukończył szkolenia, do zwrotu kosztów szkolenia, chyba że powodem nieukończenia szkolenia/kursu było podjęcie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. O konieczności dokonania zwrotu kosztów szkolenia/kursu z przyczyn wymienionych powyżej, uczestnik powinien być poinformowany przed przystąpieniem do szkolenia/kursu.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecności na szkoleniu uczestnikowi przysługuje wynagrodzenie za czas udokumentowanej niezdolności do pracy w okresie odbywania szkolenia zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy oraz Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz. U. z 2010 nr 77, poz. 512 z późn. zm.)

Osobom uczestniczącym w szkoleniach lub kursach przysługuje stypendium w wysokości nie większej niż120% zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z późn. zm.) pod warunkiem, że liczba godzin szkolenia lub kursu wynosi nie mniej niż 150 godzin miesięcznie – w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin, wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie.
Stypendium zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 137 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (tekst jednolity DZ. U. z 2010 r. Nr 51, poz. 307 z późn. zm.), jest zwolnione z podatku dochodowego od osób fizycznych.
Uczestnik projektu pobierający stypendium traci prawo do pobierania stypendium wypłacanego przez powiatowy urząd pracy na podstawie przepisów ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Osoby pobierające stypendium podlegają obowiązkowo ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu, jeżeli nie mają innych tytułów rodzących obowiązek ubezpieczeń społecznych zgodnie z ustawą z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z późn. zm.). Podstawą wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne tych osób stanowi kwota wypłacanego stypendium, jeżeli z zawartej umowy na realizację kursu/szkolenia wynika prawo tej osoby do uzyskiwania świadczenia z tytułu uczestnictwa w kursie/szkoleniu. Płatnikiem składek jest beneficjent.

Podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne stanowi kwota wypłacanego świadczenia mającego charakter stypendium, bez względu na jego nazwę, jeżeli z zawartej umowy na realizację szkolenia lub stażu wynika prawo tej osoby do uzyskiwania świadczenia otrzymywanego z tytułu uczestnictwa w jednej z powyższych form aktywizacji zawodowej. Na podstawie art. 16 ust. 9 a wyżej wspomnianej ustawy składki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe uczestników projektu pobierających stypendium finansują w całości podmioty kierujące.

Zgodnie z interpretacją MRR z dnia 5 lipca 2010 r. (pismo znak DZF-IV-82252-370-IK/10 Nk: 90293/10) oraz z dnia 26 lipca 2010 r. (pismo znak DZF-IV-82252-370-IK/10 Nk: 100567/10) kwotę stypendium wypłacaną uczestnikowi projektu należy rozumieć jako kwotę:

1. nie pomniejszoną o zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych, z uwagi na objęcie kwoty stypendium zwolnieniem,
2. nie pomniejszoną o składkę na ubezpieczenie zdrowotne, gdyż zgodnie z art. 83 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027, 
z późn. zm.) w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych przez płatnika, (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. 
o podatku dochodowym od osób fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 51, poz. 307, z późn. zm.) od przychodów stanowiących podstawę wymiaru składki innych niż określone w ust. 2 tego artykułu), składkę na ubezpieczenie zdrowotne obliczoną za poszczególne miesiące obniża się do wysokości 0,00 zł. Zatem, z uwagi na fakt nie pobierania zaliczek na podatek dochodowy od świadczeń wypłacanych uczestnikom projektów PO KL istnieje podstawa do naliczania składki zdrowotnej, przy czym sama składka zdrowotna będzie wynosiła 0,00 zł. Równocześnie płatnik powinien ująć składki w wysokości 0,00 zł w deklaracji DRA, 
3. nie pomniejszoną o składki społeczne, które na podstawie art. 16 ust. 9 a ustawy z dnia 13 października 1998 r., o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, z późn. zm.) finansuje w całości beneficjent (w związku z tym dodatkowo, oprócz kwoty stypendium, powinny one zostać uwzględnione przez beneficjenta w budżecie projektu),

Beneficjent określa kwotę stypendium, dokładny czas trwania kursu/szkolenia, sposób rekrutacji uczestników, kierowanie ich na kursy/szkolenia oraz minimalną liczbę godzin, na których musi być obecny uczestnik projektu, by można było uznać, że ukończył szkolenie.

O konieczności zwrotu kosztów kursu/szkolenia uczestnik projektu winien być poinformowany przed przystąpieniem do kursu/szkolenia. 

Uwaga !
Wypłata stypendiów dla osób uczestniczących w szkoleniach, stażach lub praktykach zawodowych jest formą wsparcia dla uczestników projektu i ma charakter obligatoryjny. Beneficjent musi przestrzegać wysokości stawek określonych przez Instytucję Zarządzającą PO KL (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego) za udział w tej formie wsparcia.

Należy pamiętać, iż zgodnie z Planem Działania dla Priorytetu VII PO KL – Województwo Lubelskie, jedno z kryteriów dostępu przewiduje, iż Projekt obejmuje wyłącznie szkolenia kończące się uzyskaniem dokumentu potwierdzającego umiejętności i/lub kompetencje i/lub kwalifikacje uczestników. Warunkiem zakończenia udziału w projekcie jest udział w egzaminie mającym na celu weryfikację umiejętności i/lub kompetencji i/lub kwalifikacji zawodowych nabytych podczas projektu.
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Staż[footnoteRef:1] jest formą wsparcia, która umożliwia zdobycie doświadczenia zawodowego i podstawowych umiejętności praktycznych związanych z wykonywaną pracą osobom pozostającym bez zatrudnienia oraz doświadczenia zawodowego w celu zwiększenia ich szans na znalezienie pracy. Staż jest to nabywanie przez osoby pozostające bez zatrudnienia (w tym osoby zarejestrowane jako bezrobotne) - uczestnika projektu umiejętności praktycznych do wykonywania pracy w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy. [1:  Instrument w postaci stażu u pracodawcy wprowadzony w ramach Poddziałania 7.2.1 PO KL należy wzorować się na tak jak ma to miejsce w przypadku staży, o których mowa w art. 53 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 z 2008, poz. 415, z późn. zm.). ] 


Zajęcia reintegracji zawodowej[footnoteRef:2] są formą wsparcia, dzięki której osoba wykluczona lub zagrożona wykluczeniem społecznym ma możliwość powrotu na rynek pracy poprzez praktyczne wykonywanie zadań zawodowych na stanowisku pracy według ustalonego programu uzgodnionego pomiędzy beneficjentem, pracodawcą i uczestnikiem projektu. [2:  Instrument w postaci zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy/praktyk zawodowych wprowadzony w ramach Poddziałania 7.2.1 PO KL należy wzorować się tak jak ma to miejsce w przypadku staży, o których mowa w art. 53 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 z 2008, poz. 415, z późn. zm.).] 


REALIZACJA STAŻY i REINTEGRACJA ZAWODOWA
Staż/zajęcia reintegracji zawodowej odbywa się na podstawie umowy zawartej przez projektodawcę z uczestnikiem projektu oraz umowy z pracodawcą według programu określonego w umowie. Umowa o zorganizowanie stażu/zajęć reintegracji zawodowej, winna określać 
w szczególności: 
· nazwę formy wsparcia: staż/ zajęcia reintegracji zawodowej,
· dane uczestnika projektu odbywającego staż/ zajęcia reintegracji zawodowej,
· dane opiekuna uczestnika projektu odbywającego staż/ zajęcia reintegracji zawodowej,
· datę rozpoczęcia i zakończenia stażu/ zajęć reintegracji zawodowej,
· numer i tytuł projektu w ramach, którego realizowany jest staż/ zajęcia reintegracji zawodowej,
· zakres stażu/ zajęć reintegracji zawodowej w postaci programu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej, 
· zobowiązanie pracodawcy do zapewnienia należytej realizacji stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  zgodnie z ustalonym programem. 

Czas pracy uczestnika projektu (bezrobotnego) odbywającego staż/ zajęcia reintegracji zawodowej u pracodawcy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo, 
a uczestnika (bezrobotnego) będącego osobą niepełnosprawną — 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo jedynie wówczas, gdy lekarz przeprowadzający badanie profilaktyczne pracowników lub w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad osobą niepełnosprawną wyda w odniesieniu do tej osoby zaświadczenie o celowości stosowania skróconej normy czasu pracy. 
Staż/ zajęcia reintegracji zawodowej odbywają się według określonego przez pracodawcę programu stanowiącego załącznik do umowy. Przy ustalaniu programu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wykształcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika projektu. Program stażu/ zajęć reintegracji zawodowej powinien określać: 
·   nazwę zawodu lub specjalności, której program dotyczy, 
·   zakres zadań wykonywanych przez uczestnika projektu,
·   rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych,
·   sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych,
·   nazwisko opiekuna osoby objętej programem stażu/  zajęć reintegracji zawodowej, którego zapewnia pracodawca. 

Nadzór nad odbywaniem stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy sprawuje Projektodawca. Pracodawca po zakończeniu realizacji programu, wydaje opinię zawierającą informacje o zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu i umiejętnościach zawodowych nabytych w trakcie stażu/ zajęć reintegracji zawodowej. Projektodawca wydaje uczestnikowi projektu zaświadczenie o odbyciu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej po przedstawieniu przez niego opinii pracodawcy. 

Zgodnie z obowiązującym SzOP PO KL uczestnikowi projektu w okresie odbywania stażu/  zajęć reintegracji zawodowej przysługuje stypendium w wysokości miesięcznej nie większej niż kwota minimalnego wynagrodzenia, obowiązującego na dzień składania wniosku o dofinansowanie projektu do IOK[footnoteRef:3] [3:  Na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów 14 września 2012 r. w sprawie wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę w 2012 r. (Dz..U. z 2012 r. nr 1026) kwota minimalnego wynagrodzenia od dnia 1 stycznia 2012 r. wynosi 1 600,00 zł] 

1. Stypendium wypłacane po zakończeniu każdego miesiąca, proporcjonalnie do przepracowanego okresu. Dokładną kwotę stypendium określi beneficjent we wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu. 

2.  Stypendium wypłacane jest uczestnikowi projektu przez beneficjenta. Stypendium za niepełny miesiąc ustala się, dzieląc kwotę przysługującego stypendium przez 30 
i mnożąc przez liczbę dni kalendarzowych w okresie, za które świadczenie to przysługuje.

3.   Stypendium nie przysługuje za czas nieobecności na stażu/ zajęć reintegracji zawodowej . Wyjątek stanowi nieobecność z powodu choroby udokumentowana stosownym zaświadczeniem lekarskim. 

W przypadku niezdolności do pracy z powodu choroby, osobie odbywającej staż/ zajęcia reintegracji zawodowej u pracodawcy przysługuje wynagrodzenie zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy oraz Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa.
Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 136 i 137 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 51, poz. 307, z późn. zm.) zwolnione 
z poboru podatku dochodowego są płatności na realizację projektów w ramach programów finansowanych z udziałem środków europejskich, otrzymane z Banku Gospodarstwa Krajowego, z wyłączeniem płatności otrzymanych przez wykonawców oraz środki finansowe otrzymane przez uczestnika projektu jako pomoc udzielona w ramach programu finansowanego z udziałem środków europejskich, o których mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.).
Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt.9 oraz w związku z art. 12 ustawy z dnia 13 października 1998 r. 
o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, 
z późn. zm.) osoby pobierające stypendium podlegają obowiązkowo ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu, jeżeli nie mają innych tytułów rodzących obowiązek ubezpieczeń społecznych zgodnie z ustawą z dnia 13 października 1998 r. 
o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z późn. zm.). 
Podstawą wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne tych osób stanowi kwota wypłacanego świadczenia mającego charakter stypendium, bez względu na jego nazwę,  jeżeli z zawartej umowy na realizację stażu/ zajęć reintegracji zawodowej wynika prawo tej osoby do uzyskiwania świadczenia z tytułu uczestnictwa w tej formie wsparcia. Na podstawie art. 16 ust. 9 a wyżej wspomnianej  ustawy składki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe uczestników projektu pobierających stypendium finansują w całości podmioty kierujące, zatem płatnikiem składek jest beneficjent. 
Zgodnie z interpretacją MRR z dnia 5 lipca 2010 r. (pismo znak DZF-IV-82252-370-IK/10 Nk: 90293/10) oraz z dnia 26 lipca 2010 r. (pismo znak DZF-IV-82252-370-IK/10 Nk: 100567/10) kwotę stypendium wypłacaną uczestnikowi projektu należy rozumieć jako kwotę:
· nie pomniejszoną o zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych, z uwagi na objęcie kwoty stypendium zwolnieniem, o którym mowa w art. 21 ust.1 pkt. 137 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. z 2000 r. 
nr 14, poz. 176, z późń. zm.); 
· nie pomniejszoną o składkę na ubezpieczenie zdrowotne, gdyż zgodnie z zapisami art. 83 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027, z późn. zm.) w przypadku nie obliczania zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych przez płatnika 
(zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych - tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 51, poz. 307, z późn. zm. Od przychodów stanowiących podstawę wymiaru składki innych niż określone w ust. 2 tego artykułu) w powyższej sytuacji składkę na ubezpieczenie zdrowotne obliczoną za poszczególne miesiące obniża się do poziomu 0,00 zł. Zatem, z uwagi na fakt nie pobierania zaliczek na podatek dochodowy od świadczeń wypłacanych uczestnikom projektów PO KL istnieje podstawa do naliczenia składki zdrowotnej, przy czym sama składka zdrowotna będzie wynosiła 0,00 zł. Równocześnie płatnik powinien ująć składki w wysokości 0,00 zł w deklaracji DRA, dzięki czemu uczestnik szkolenia będzie osobą ubezpieczoną;
· nie pomniejszoną o składki społeczne, które na podstawie art. 16 ust. 9 a ustawy z dnia 13 października 1998 r., o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst jednolity Dz. U. 
z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, z późn. zm.) finansuje w całości beneficjent (w związku 
z tym dodatkowo, oprócz kwoty stypendium, składki te powinny zostać uwzględnione przez beneficjenta w budżecie projektu).

Na wniosek uczestnika projektu odbywającego staż/ zajęć reintegracji zawodowej pracodawca jest obowiązany do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy. Za dni wolne przysługuje stypendium. Dni wolne udziela się na pisemny wniosek osoby odbywającej staż/praktykę zawodowej. Za ostatni miesiąc odbywania stażu/praktyki zawodowej Pracodawca obowiązany jest udzielić dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu/ zajęć reintegracji zawodowej.

Uczestnik projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  u pracodawcy przedkłada beneficjentowi opinię pracodawcy, wraz ze sprawozdaniem z przebiegu zajęć, co uprawnia beneficjenta do wydania zaświadczenia o odbyciu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  u pracodawcy. Oryginały dokumentów beneficjent zwraca uczestnikowi projektu, natomiast kopie stanowią dokumentację projektu beneficjenta. 
Zakończenie uczestnictwa w stażu/zajęciach reintegracji zawodowej u pracodawcy następuje również w przypadku gdy uczestnik projektu podczas odbywania stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  podejmie zatrudnienie.
Uczestnik projektu pobierający stypendium traci prawo do pobierania świadczeń wypłacanych przez powiatowy urząd pracy na podstawie przepisów ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. 
z 2008 r. nr 69 poz. 415 z późn. zm.).
Beneficjent na wniosek pracodawcy, może pozbawić uczestnika projektu możliwości kontynuowania stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  w przypadku:
·  nieusprawiedliwionej nieobecności podczas więcej niż jednego dnia pracy,
·  naruszenia podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy,
·  naruszenia przez uczestnika przepisów prawa i regulaminu pracy, 
·  niezrealizowania programu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej.

Beneficjent na wniosek uczestnika projektu może rozwiązać z pracodawcą umowę o odbyciu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej w przypadku niezrealizowania przez pracodawcę warunków odbycia stażu/ zajęć reintegracji zawodowej. Podjęcie przez beneficjenta decyzji o przerwaniu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy następuje po wysłuchaniu uczestnika projektu. Umowa zostaje rozwiązana w przypadku gdy uczestnik projektu podczas odbywania stażu/praktyki zawodowej podejmie pracę zarobkową. 

Obowiązki beneficjenta (projektodawcy) 
· opracowanie w porozumieniu z pracodawcą programu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  i zapoznanie z nim osób biorących w nich udział, 
· zapoznanie osoby odbywającej staż/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy 
z jej obowiązkami oraz uprawnieniami, 
· sprawowanie nadzoru nad organizacją stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy, 
· ubezpieczenie osób biorących udział w stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy od następstw nieszczęśliwych wypadków, 
· pokrywanie kosztów przejazdu, zakwaterowania, wyżywienia, opieki nad osobami zależnymi oraz stypendium za odbywany staż/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy, 
· zapewnienie odzieży, obuwia roboczego i środków ochrony indywidualnej oraz środków higieny osobistej niezbędnych na danym stanowisku, 
· opłacenie badań lekarskich, w tym jeżeli jest to konieczne specjalistycznych badań psychologicznych i lekarskich, jeżeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas odbywania stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy, 
· opłacanie składek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i zdrowotne za osoby pobierające stypendium z tytułu uczestnictwa w powyższych formach aktywizacji zawodowej (zgodnie z przepisami ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych). 

Obowiązki pracodawcy organizującego staż/ zajęcia reintegracji zawodowej.  
· zapewnienie odpowiedniego stanowiska pracy, warsztatów, pomieszczeń, urządzeń 
i materiałów zgodnie z programem stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy, 
· zapoznanie osób odbywających staż/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy 
z regulaminem pracy, z przepisami o bezpieczeństwie i higienie pracy, z przepisami przeciwpożarowymi oraz o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej, 
· sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy w postaci wyznaczenia opiekuna stażu lub zajęć reintegracji zawodowej  (w tym również: nie później niż w terminie 7 dni, informuje projektodawcę o przypadkach przerwania odbywania stażu lub zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy, o każdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecności bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu), 
· wydanie zaświadczenia o odbyciu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy, zawierającego co najmniej (dane osoby odbywającej staż/ zajęcia reintegracji zawodowej: imię i nazwisko, PESEL, data urodzenia, adres); dane opiekuna osoby odbywającej staż/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy (w tym imię i nazwisko, zajmowane stanowisko, wykształcenie); datę rozpoczęcia i zakończenia stażu/praktyki zawodowej u pracodawcy; opis kwalifikacji lub umiejętności zawodowych pozyskanych w trakcie stażu/ zajęć reintegracji zawodowej u pracodawcy, 
· udzielenie osobie odbywającej staż/ zajęcia reintegracji zawodowej u pracodawcy urlopu wypoczynkowego (2 dni wolne za każde 30 dni kalendarzowych odbytego stażu/ zajęć reintegracji zawodowej), 
· przygotowanie opinii o uczestniku projektu z odbytego stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  u pracodawcy, 
· we współpracy z uczestnikiem projektu przygotowanie sprawozdania z przebiegu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  u pracodawcy. 

Obowiązki uczestnika projektu odbywającego staż/ zajęcia reintegracji zawodowej  
u pracodawcy. 
· przestrzeganie ustalonego przez pracodawcę rozkładu czasu pracy, 
· sumienne i staranne wykonywanie zadań objętych programem stażu/ zajęć reintegracji zawodowej  u pracodawcy oraz stosowanie się do poleceń pracodawcy i opiekuna, 
o ile nie są sprzeczne z prawem, 
· przestrzeganie przepisów i zasad obowiązujących pracowników zatrudnionych 
w zakładzie pracy, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy służbowej, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 
· sporządzanie sprawozdania z przebiegu stażu/ zajęć reintegracji zawodowej
u pracodawcy, zawierającego informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejętnościach zawodowych.

Subsydiowane zatrudnienie:
Jest to  udzielanie pomocy publicznej zgodnie z Rozporządzeniem Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznające niektóre rodzaje pomocy za zgodne ze wspólnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogólne rozporządzenie w sprawie wyłączeń blokowych) oraz Rozporządzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie udzielania pomocy publicznej w ramach PO KL z 15 grudnia 2010 r. (Dz. U. nr 239 p. 1598), obejmujące pomoc na zatrudnienie pracowników znajdujących się w szczególnie niekorzystnej sytuacji, pracowników znajdujących się w bardzo niekorzystnej sytuacji oraz pracowników niepełnosprawnych, a także pomoc na pokrycie dodatkowych kosztów zatrudnienia pracowników niepełnosprawnych.
Pomoc na subsydiowane zatrudnienie pracowników znajdujących się w szczególnie niekorzystnej sytuacji, pracowników znajdujących się w bardzo niekorzystnej sytuacji (jak również na subsydiowane zatrudnienie osób niepełnosprawnych) może zostać udzielona w sytuacji, gdy utworzone miejsce pracy, na które zostanie zatrudniony pracownik, stanowi wzrost netto liczby pracowników u danego beneficjenta pomocy, w porównaniu ze średnią z ostatnich 12 miesięcy, a w przypadku gdy utworzone miejsce pracy nie stanowi wzrostu netto liczby pracowników u danego beneficjenta pomocy, stanowisko lub stanowiska, zostały zwolnione w następstwie rozwiązania stosunku pracy przez pracownika, zmniejszenia wymiaru czasu pracy z inicjatywy pracownika, przejścia na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy lub rozwiązania stosunku pracy w przypadku naruszenia przez pracownika obowiązków pracowniczych.
Pracownicy znajdujący się w szczególnie niekorzystnej sytuacji są uprawnieni do nieprzerwanego zatrudnienia przez okres co najmniej 12 miesięcy, zaś pracownicy znajdujący się w bardzo niekorzystnej sytuacji są uprawnieni do nieprzerwanego zatrudnienia przez okres co najmniej 24 miesięcy, a umowa o pracę może zostać rozwiązana tylko w przypadku naruszenia przez pracownika obowiązków pracowniczych.
Możliwość skrócenia powyższych okresów może wystąpić tylko w sytuacji złożenia pisemnego oświadczenia przez takiego pracownika w którym to sam pracownik wystąpi 
o skrócenie tego okresu przez pracodawcę.
Maksymalna intensywność pomocy liczona jako stosunek ekwiwalentu dotacji brutto do wydatków kwalifikowalnych w przypadku pomocy na subsydiowanie zatrudnienia pracowników znajdujących się w szczególnie niekorzystnej sytuacji oraz pracowników znajdujących się w bardzo niekorzystnej sytuacji wynosi 50 %. W przypadku pomocy na subsydiowanie zatrudnienia pracowników znajdujących się w szczególnie niekorzystnej sytuacji oraz pracowników znajdujących się w bardzo niekorzystnej sytuacji, wkład prywatny beneficjenta pomocy w kosztach zatrudnienia powinien wynosić co najmniej 50 %.
Pracownicy niepełnosprawni będą uprawnieni do nieprzerwanego zatrudnienia przez okres co najmniej 12 miesięcy lub też przez inny okres wynikający ze zbiorowych układów pracy, 
a umowa o pracę może zostać rozwiązana tylko w przypadku naruszenia przez pracownika niepełnosprawnego obowiązków pracowniczych.
Maksymalna intensywność pomocy liczona jako stosunek ekwiwalentu dotacji brutto do wydatków kwalifikowalnych w przypadku pomocy na subsydiowanie zatrudnienia pracowników niepełnosprawnych wynosi 75 %.
Pomoc przeznaczona na subsydiowanie zatrudnienia pracowników niepełnosprawnych może być udzielana łącznie z inną pomocą publiczną lub pomocą de minimis, niezależnie od jej formy i źródła, w odniesieniu do tych samych wydatków kwalifikowalnych na subsydiowanie zatrudnienia, jeżeli łączna intensywność pomocy nie przekroczy 100% kosztów wynagrodzenia i opłaconych od wynagrodzeń obowiązkowych składek na ubezpieczenia społeczne w okresie, w którym są zatrudnieni pracownicy niepełnosprawni.
W przypadku wystąpienia w projekcie form wsparcia objętych zasadami pomocy publicznej (Beneficjent) Projektodawca zobowiązany jest każdorazowo wskazać w budżecie szczegółowym projektu wszystkie wydatki objęte pomocą publiczną, niezależnie od faktu, czy sam jest beneficjentem pomocy, czy też występuje w roli podmiotu, który udziela pomocy na rzecz innych beneficjentów.
Efekt zachęty - Podmiot udzielający pomocy publicznej ma obowiązek weryfikacji spełnienia warunków efektu zachęty, który gwarantuje, że bez udzielonej pomocy publicznej dany projekt nie zostałby zrealizowany w przewidzianej formie lub w danym zakresie (zapisy we wniosku o dofinansowanie).
Udzielenie pomocy de minimis może być przeznaczone na pokrycie innych wydatków kwalifikowalnych ponoszonych w ramach realizowanego projektu, w tym w szczególności: 
- dodatkowych kosztów zatrudnienia osób niepełnosprawnych, o których mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie udzielania pomocy publicznej w ramach PO KL z 15 grudnia 2010 r,
- pokrycie kosztów ogólnych, w przypadku, gdy projekt realizowany jest przez projektodawcę będącego beneficjentem pomocy albo na potrzeby danego przedsiębiorcy lub przedsiębiorców powiązanych z nim organizacyjnie, kapitałowo lub gospodarczo, 
- subsydiowanie zatrudnienia pracowników znajdujących się w szczególnie niekorzystnej sytuacji, bardzo niekorzystnej sytuacji oraz pracowników niepełnosprawnych o ile nie wykorzystały one dopuszczalnego poziomu pomocy de minimis określonej w rozporządzeniu nr 1998/2006 z dnia 15.12.2006 r. w sprawie stosowania art.87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis,
- wydatków ponoszonych w ramach cross – financingu, gdy projekt realizowany jest przez projektodawcę będącego beneficjentem pomocy albo na potrzeby danego przedsiębiorcy lub przedsiębiorców powiązanych z nim organizacyjnie, kapitałowo lub gospodarczo. W pozostałych przypadkach, wydatki ponoszone przez Beneficjenta udzielającego pomocy publicznej (podmiot udzielający pomocy publicznej) w ramach cross-financingu mogą zostać w całości sfinansowane w ramach projektu.
o ile nie wykorzystały one dopuszczalnego poziomu pomocy de minimis określonej w rozporządzeniu nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis.
W przypadku kiedy subsydiowane zatrudnienie stanowi pomoc de minimis konieczne jest spełnienie następujących warunków: 
- wzrostu netto liczby pracowników u danego beneficjenta pomocy w porównaniu ze średnią z ostatnich 12 miesięcy,
- uprawnienie do nieprzerwanego zatrudnienia pracowników znajdujących się w   
  szczególnie niekorzystnej sytuacji, w bardzo niekorzystnej sytuacji bądź pracowników niepełnosprawnych.

[bookmark: _Toc333575083]Poradnictwo psychologiczne, psychospołeczne lub zawodowe, prowadzące do integracji społecznej i zawodowej

Poradnictwo psychologiczne - psychospołeczne – doradcze ma na celu określenie 
i usystematyzowanie wiadomości oraz umiejętności posiadanych przez uczestników projektu w celu wybrania i wskazania zawodów i form zatrudnienia odpowiadającym na potrzeby tych osób. Jak również wsparcie mentalne dzięki, któremu uczestnicy uwierzą we własne możliwości dzięki czemu powrócą na rynek pracy. Wsparcie powinno mieć formę indywidualnych rozmów doradczych, uzupełnianych testami i warsztatami. Personel odpowiedni do realizacji tej formy wsparcia to psycholog i doradca zawodowy. Ta forma wsparcia ma na celu przede wszystkim pomóc uczestnikom na zwiększenie ich szans na podjęcie zatrudnienia. Poradnictwo psychologiczne i psychospołeczne, prowadzące do integracji społecznej i zawodowej jest formą pomocy oferowaną osobom przeżywającym tak zwane kryzysy rozwojowe lub trudności przystosowawcze. Poradnictwo psychologiczne jest użyteczne w zmianach rozwojowych i nagromadzeniu się wydarzeń życiowych, jego głównym celem jest zidentyfikowanie problemu i poszukiwanie sposobów jego rozwiązania poprzez dokonanie diagnozy problemu tj. zidentyfikowanie trudności z jaką osoba sobie nie radzi, określenie czynników podtrzymujących istnienie problemu oraz trudności związanych z jego rozwiązaniem, poszukiwanie nowych sposobów rozwiązania trudności, wzmocnienie osób w realizowanych przez nie zmianach.
Poradnictwo powinno być świadczone przez osoby z wykształceniem wyższym magisterskim lub innym równoważnym, których program studiów obejmował przygotowanie w zakresie poradnictwa zawodowego albo doradztwa personalnego lub które posiadają co najmniej roczne doświadczenie zawodowe w pracy na stanowisku doradcy zawodowego lub doradcy personalnego w publicznych służbach zatrudnienia lub agencjach zatrudnienia. 
Poradnictwo może mieć formę:
· poradnictwa indywidualnego  - polegającego na indywidualnej pomocy osobie, która znalazła się w trudnej sytuacji, traci w niej orientację i nie potrafi sama poradzić sobie z jej rozwiązaniem. W tym celu konieczny jest kontakt doradcy z osobą zgłaszającą 
w postaci rozmowy doradczej. Rozmowa taka jest podstawową metodą stosowaną 
w poradnictwie indywidualnym,
· poradnictwa grupowego – to pomoc doradcza, która ma charakter procesu grupowego, umożliwiającego uczestnikom zbadanie i zdefiniowanie własnego problemu zawodowego, dokonanie adekwatnej oceny siebie oraz nabycia lub rozwoju umiejętności podejmowania decyzji dotyczących planowania własnej kariery zawodowej. Są to oddziaływania grupowe, przebiegające zgodnie z dynamiką grupową, podczas których każda osoba uczestnicząca ma możliwość drogą ćwiczeń, nauczyć się radzić sobie ze swoim problemem i osiągnąć wyznaczony cel.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zaleceniami obowiązują zasady wynikające 
z Systemu Realizacji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także przepisy prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego. Beneficjent zobowiązany jest realizować projekt zgodnie 
z wnioskiem o dofinansowanie oraz umową o dofinansowanie projektu w ramach PO KL, zawartą z Wojewódzkim Urzędem Pracy w Lublinie (IP2).
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